DZIENNIK URZĘDOWY 
MINISTERSTWA SPRAW ZAGRANICZNYCH 
RZECZYPOSPOLITEJ POLSKIEJ 

Rok I11 


Nè ra | Warszawa, dnia 15 kwietnia 1922 roku 


85. 


ROZPORZĄDBŁ INNE 
W PRZEDMIOCIE BIUROWOŚCI MINISTERSTWA SPRAW ZAGRANICZNYCH. 


A. II. 288. 


Ze względu na konieczność unormowania przepisów w zakresie biu- 
rowości Ministerstwa Spraw Zagranicznych, zarządzam niniejszem, co na- 
stępuje: 

1 Z dniem 1 czerwca r. b zyskuje moc obowiązującą załączona do 
niniejszego rozporządzenia Instrukcja Biurowa Ministerstwa Spraw Zagra- 
nicznych: 

2. „Wszystkie przepisy sprzeczne z treścią i duchem załączonej instruk- 
cji tracą moc obowiązującą z chwilą wprowadzenia jej w życie. 

8. Wykonanie niniejszego rozporządzenia powierzam Dyrektorowi 
Departamentu Administracyjnego. Za ścisłe przestrzeganie instrukcji od- 
powiedzialni są wszyscy urzędnicy Ministerstwa Spraw Zagranicznych. 


Minister Spraw Zagranicznych 
w. Z. (—) SZesłowicz 
Zastępca Prezydenta Ministrów, 
Warszawa, dnia 11/IV 1922 r. Minister Poczt i Telegrafow. 


INSTRUKCJA BIUROWA 
MINISTERSTWA SPRAW ZAGRANICZNYCH 


włosony na podstawie „Instrukcji biuronej dla Ministerstw,* opracowanej praes Komisję 
dla spraw oszczędności państwowych. 


A KOMPETENCJE OSÓB. 
$1. Minister. 
1. Minister jest naczelną władzą rządzącą w Ministerstwie. 
2. Aprobacie Ministra podlegają sprawy następujące: 
a) projekty ustaw, oraz. rozporządzenia wykonawcze, okólniki i in- 
strukcje do nich; 
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b) sprawy, odnoszące się do Sejmu, Senatu, Naczelnika Państwa, 
(Prezydenta Rzeczypospolitej), Prezydenta Ministrów, Rady Ministrów, 
Prezesów i Kierowników wszystkich Urzędów centralnych, przedstawi- 
cieli państw obcych; 

c) sprawy organizacyjne i budżetowe Ministerstwa i urzędów pod- 
ległych; 

d) nominacje urzędników od VII stopnia służbowego; 

e) wydawanie pełnomocnictw i udzielanie instrukcji osobom, powołanym 
do prowadzenia spraw Państwa i jego obywateli poza granicami kraju; 

f) wydatkowanie sum z funduszu dyspozyecyjnego; 

g) wszystkie te sprawy, które poza powyższemi zarezerwuje dla 
siebie bądź w formie piśmiennej, bądź ustnej. 

8. Jeżeli Minister jest nieobecny, zastępuje go wyznaczony przez 
Ministra Dyrektor departamentu. 


$ 2. Dyrektor departamentu. 


1. Dyrektor departamentu jest kierownikiem wydziałów wchodzących 
w skład departamentu, odpowiedzialnym przed Ministrem za ich urzędo- 
wanie, jednolitość i sprawność działania, wyznacza im pracę, oraz ma prawo 
ostatecznej aprobaty spraw przez nie załatwianych, z wyjątkiem spraw zare- 
zerwowanych dla Ministra (patrz $ 1). 

2. Dyrektora zastępuje urzędnik wyznaczony przez Ministra i wówczas 
podpisuje za Dyrektora, oznaczając swoje stanowisko służbowe. 

3. Dyrektor obowiązany jest wglądać w wykazy czynności i zaległości 
podległych mu wydziałów (patrz $ 19) i zarządzić środki dla usunięcia 
braków. 

4. Dyrektor jest przełożonym Naczelników wydziałów, wchodzących 
w skład departamentn i pozostaje w bezpośredniej zależności od Ministra, 


$3. Naczelnik wydziału. 


1. Naczelnik wydziału jest bezpośrednim kierownikiem wyznaczonego 
mu wydziału, odpowiedzialnym za jego urzędowanie, rozdziela pracę po- 
między wyznaczonych mu urzędników, rewiduje ich projekty załatwień 
i przedkłada je do aprobaty Dyrektora. 

2. Naczelnik ma prawo załatwiać i podpisywać korespondencję bieżącą 
wydziała, mającą charakter informacyjny, nie przesądzającą merytorycznego 
załatwienia (zapytania, ponaglenia odpowiedzi i t. p.) 

8. Naczelnika zastępuje urzędnik wyznaczony przez Dyrektora i wów- 
czas podpisuje za Naczelnika w zakresie jemu wyznaczonym. 

4. Naczelnik obowiązany jest perjodycznie, nie rzadziej niż raz na 
tydzień, sprawdzać sposób prowadzenia Dziennika i rejestratury, szybkość 
załatwiania spraw przez porównanie dat wejścia i wysłania (w rubryce 2-ej 
Dziennika) i stwierdzać fakt dokonanego sprawdzenia swoim podpisem 


z datą u dołu ostatniej stronicy Dziennika, na której w dniu tym spraw- 
dzenie zakończył. 
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5. Naczelnik jest przełożonym urzędników wchodzących w skład wy- 
działu i pozostaje w bezpośredniej zależności od Dyrektora. 

UWAGA. Urzędnicy pełniący zastępczo obowiązki Dyrektora depar- 
tamentu lub Naczelnika wydziału mają te same prawa w zakresie czynności 
urzędowych, co urzędnicy, których zastępują, o ile zastępstwo zostało 
im poruczone pismem Ministra, względnie Dyrektora departamentu. 


$ 4. Podpisywanie pism. 


Zobacz okólnik Ne 158 z dn. 23 listopada 1921 r. (Dziennik Uksędo. 
wy M. S. Z. Ne 5 z r. 1921, poz. 46). 


B. ZASADY SŁUŻBY W MINISTERSTWIE SPRAW ZAGRANICZNYCH. 


$5. Droga służbowa. 


Zlecenia służbowe w Ministerstwie idą w drodze służbowej zależno- 
ści ureędnika od jego bezpośredniego przełużonego, wskazanej w artyku- 
łach poprzednich, a więc w departamencie od Dyrektora, w wydziale od 
Naczelnika, w kancelarji od inspektora. 

Jeżeli urzędnik otrzyma zlecenie z pominięciem drogi służbowej, 
winien je zakomunikować swojemu bezpośredniemu przełożonemu. 

Wszelkie podania urzędników w sprawach. osobistych, związanych 
z ich stanowiskiem służbowem, a więc o zwolnienie, przeniesienie, awans, 
urlop i t. p., wnoszone z pominięciem tej drogi, ulegają zwrotowi do 
rąk właściwego przełożonego i mogą spowodować zastosowanie odpowied- 
nich środków dyscyplinarnych wobec petentów, W szczególności przyjęcie 
do służby w innym urzędzie państwowym, uzyskane z pominięciem tej drogi, 
będzie bezwzględnie unieważnione (uchwała Rady Ministrów z dnia 16 
maja 1919 r.). 

UWAGA. Wnioski i projekty urzędników, mające na celu uprosz- 
czenie i ulepszenie organizacji Ministerstwa, usunięcie braków i wad w jego 
rozkładzie czynności, mogą być wnoszone do Wydziału Organizacyjno - 
Budżetowego (A. II) z pominięciem zwykłej drogi służbowej. 


$6. Ruch służbowy. 


1. Nikt nie może być dopuszczony do urzędowania w Ministerstwie 
inaczej, jak na podstawie pisma Miuistra, mianującego na urząd lub po- 
wołującego do pełnienia wskazanych czynności. i 

2. Mianowanie lub powołanie może nastąpić tylko na taki urząd, 
który został przewidziany w etacie osobowym Ministerstwa, zatwierdzonym 
przez Radę Ministrów. Uposażenie urzędnika nie może przewyższać stopnia 
służbowego tego urzędu, na który został mianowany lub powołany i nie 
może być wyzsze od etatu, przewidzianego dla zajmowanego przez urzęd- 
nika stanowiska, ale może być niższe. 
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8. O ilości i uposażeniu urzędników kontraktowych i djetarjuszy de-- 
cyduje Minister w granicach sum na ten cel w budżecie przewidzianych. 

4. Każdy urzędnik, przyjęty na służbę w Ministerstwie, otrzymuje 
pismo, w którem zostaje podany: 

a) dzień przyjęcia na służbę, 

b) charakter służby, w jakim urzędnik zostaje przyjęty (jako urżęd- 
nik etatowy, nieetatowy, koutraktowy, na próbnej służbie i t. p.). 

c) stanowisko, jakie będzie zajmował, 

d) stopień służbowy, lub wysokość uposażenia, 

e) przydział służbowy (Departament, Wydział, Poselstwo, Konsulat 
it. p, w których ma pełnić służbę). 

5. Podobnie sformułowane są pisma nominacyjne dla urzędników, 
którzy przebyli próbny okres służby i pisma z awansami. 

6. Przy obejmowaniu stanowiska, po awansowaniu na wyższe, prze- 
niesieniu z jednego wydziału lub urzędu do innego, przed rozpoczęciem 
urlopu, po jego ukończeniu i po wyzdrowieniu, każdy urzędnik obowiązany 
jest zameldować się osobiświe u swego bezpośredniego przełożonego, Prócz 
tego każdy świeżo lub ponownie przyjęty urzędnik w dniu, w którym 
po raz pierwszy staje do pracy, winien zgłosić się do Wydziału Osobo- 
wego Ministerstwa celem dopełnienia prze,isanych formalności: wypełnie- 
nia kwestjonarjuszy i kart służbowych, dopełnienia ślubowania, otrzyma- 
nia legitymacji urzędniczej, egzemplarza „Ustawy o państwowej służbie 
cywilnej" i t. p. 

7. Urzędnicy, zwolnieni ze służby w Ministerstwie, przeniesieni z jed- 
nego miejsca urzędowania na drugie, otrzymujący czasowe lub stałe zlece- 
nia służbowe i t. p., otrzymują za każdym razem odpowiednie pisma z pod- 
pisem Ministra lub Dyrektora Departamentu Administracyjuego. 

8. Urzędnicy, zwolnieni ze służby, poza pismem, rozwiązującem 
z nim stosunek służbowy, otrzymują jeszcze świadectwo za czas służby 
w Ministerstwie. 

UWAGA. Odpisy pism, dających urzędnikowi prawo do uposażenia 
skarbowego, lub odbi«rających mu to prawo, jak również pism, wprowa- 
dzających zmianę w uposażeniu urzędnika, winny być za każdym razem 
przesyłane do Prezydjum Rady Ministrów w jednym egzem;larzu, a do 
Wydziału Organizacyjno - Budżetowego (A. II) Ministerstwa — po dwa 
egzemplarze. 

Prócz tego do Prezydjum Rady Ministrów winny być każdorazowo 
przesyłane również odpisy pism, wprowadzających zmianę w stanowisku 
służbowem urzędnika. 


Śr. Uslogby. 


1. Przed 1 maja, na podstawie nadesłanych przez Wydziały list 
z proponowanemi urlopami urzędników, Naczelnik Wydziału Osobowego 
przedstawia Dyrektorowi Departamentu Administracyjnego do zatwierdze* 
nia szczegółowy plan i kolejność proponowanych na rok bieżący urlopów 
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dla wypoczynku. Tak zatwierdzone urlopy, o ile nie zachodzą ważne prze- 
szkody służbowe, nie wymagają osobnego zezwolenia Ministerstwa na uda- 
nie się na urlop, wystarcza pisemne zaświadczenie Naczelnika Wydziału 
Osobowego i zameldowanie o tem swemu bezpośredniemu przełożonemu 
przed rozpoczęciem urlopu. 

2. Innych urlopów udziela każdorazowo w imieniu Ministra — Dy- 
rektor Departamentu Administracyjnego, na podstawie pisemnych podań uza- 
sadnionych ważnemi powodami. Podanie o urlop z powodu choroby i dla 
rekonwalescencji powinno być poparte świadectwem lekarskiem. 

3. W wyjątkowych wypadkach nagłej potrzeby, Naczelnik Wydziału 
może ustnie zwolnić od zajęć podwładnego mu urzędnika na jeden dzień, 
a Dyrektor Departamentu do trzech dni. 

4. O opuszcz”niu zajęć z powodu choroby urzędnik powinien nie- 
zwłocznie zawiadomić swojego przełożonego. Gdy choroba przedłuża się 
ponad trzy dni, urzędnik winien nadesłać świadectwo lekarskie. 

5. O zastępstwie nieobecnego decyduje jego przełożony, zapobiega” 
jąc tworzeniu się zaległości w załatwianiu spraw. 

6. Wyjeżdżający na nrlop winien pozostawić w Wydziale Osobowym 
dokładny adres swego miejsca pobytu na urlopie i powiadamiać o jego 
zmianie. 

7. Przetrzymanie urlopu bez uzasadnionego powodu uważane jest 
za samowolne niestawienie się do pracy. 

UWAGA. [nne prawa i obowiązki urzędników Ministerstwa określają: 
„Ustawa o państwowej służbie cywilnej“ i „Ustawa emerytalna fuukcjo- 
narjuszy państwowych“. 


$ 8. Godziny urzędowe. 


1. Praca biurowa w Ministerstwie trwa w dni powszednie od godz. 
9 rano do 3 po południu. W godzinach zaś od 5 pp. do 7 wieczorem 
w każdym wydziale dyżurują urzędnicy w takim składzie, aby umożliwiał 
natychmiastowe załatwianie wszelkich pilnych spraw. Przytem kaźdy urzęd- 
nik Ministerstwa winien się wykazać nie mniej, niż sześcioma godzinami 
dyżurów tygodniowo. 

2. Podczas dyżurów Ministerstwo jest dla publiczności zamknięte. 

8. Kasa Ministerstwa jest czynna dla stron od godziny 10 rano do 
2 po południu. 

4. Dwunastógodzinne urzędowanie natomiast (od 9 rano do 9 wie- 
czór) odbywa się: 

a) w Gabinecie Ministra, 

b) w Sekretarjacie Dyrektora Departamentu Politycznego, 

c) w Wydziale Szyfrowym, 

d) w Oddziale Komunikacyjnym, 

e) w Kancelarji Głównej, 

5. Całonocny dyżur (od 9 wieczór do 9 rano) trwa w Wydziale 
Szyfrowym, 
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6. W niedziele i dni świąteczne (do tych ostatnich zalicza się rów- 
nież i dzień 3 maja) pracy normalnej niema, są tylko dyżńry. Dyżury 
w niedziele i święta trwają od godz. 10 rano do 1 popołudniu. Pełnią je 
urzędnicy w porządku kolejnym każdy w swoim wydziale. 

7. W święta Bożego Narodzenia i Wielkiej Nocy i w dni wigilijne 
przed temi świętami obowiązują specjalne świąteczne dyżury. 

8. Wykazy dyżurów popołudniowych i niedzielnych zestawia każdy 
wydział co miesiąc w trzech egzemplarzach, z których jeden winien się 
znajdować w Gabinecie Ministra, drugi w Wydziale Osobowym, trzeci 
w Wydziale, zestawiającym wykaz. Wykazy dyżurów winny być podpisane 
przez Naczelników wydziałów i Inspektora Kancełarji, 

9. Jeżeli tego wymagają ważne względy służbowe, przełożony ma 
prawo żądać pracy poza godzinami urzędowemi, a podwładni obuwiązani 
są zastosować się do jego żądania. Stałe używanie tych samych urzędni- 
ków do zajęć poza godzinami urzędowemi jest niedopuszczalne. 

10. Nad przestrzeganiem godzin urzędowych czuwa właściwy prze- 
łożony; wydalenie się z biura na miasto w czasie godzin urzędowych wy- 
maga jego zezwolenia, ewentualnie opowiedzenia się, jeżeli urzędnik wy: 
chodzi z biura w sprawach słnżbowych. 

11. Spostrzeżenia swoje co do spóźniających się i opuszczających 
zajęcia Naczelnik komunikuje swojemu przeiożonemu przy przedkładaniu 
wykazu czynności i zaległości wydziału. 

Nadto każdy wydział, jak również i Inspektor Kancełarji Ogólnej 
raz na tydzień, w sobotę, winien przedłożyć Wydziałowi Osobowemu „Wy 
kaz dni opuszczonych“ przez urzędników, z wymienieniem nazwisk, poda- 
niem ilości dni opuszczonych i powodu nieobecności w biurze. 

Gdyby fakt opuszczenia nie miał w danym wydziale i tygodniu 
miejsca, Naczelnicy wydziałów i Inspektor Kancelarji winni ż o żem na- 
desłać Wydziałowi Osobowemu odpowiednie zawiadomienie (Komunikat 
Ne 16 z dn. 30 grudnia 1920 r.). 

12. Woźni i gońcy w dni powszednie zajęci są jak następuje: pierw- 
sza zmiana pełni służbę od 7 i pół rano do 3 i pół po południu, druga od 
8 po południu do 10 w nocy. Od godz. 10 w nocy do 7 i pół rano pełnią 
dyżury sami wożźni. 

W niedziele i dni świąteczne mają kolejno dyżury zarówno woźni, 
jak i gońcy w takich samych, jak i w dni powszednie, odstępach czasu. 

O innych obowiązkach woźnych i gońców —zob. $ 20. 


C. ZASADY PRACY BIUROWEJ W MIN. SPRAW ZAGRANICZNYCH. 


. $ 9. Kancelarja Główna i Sekretarjaty Wydziałowe. 


1. Kancelarja Główna Ministerstwa obejmuje: a) Biuro informacyjno- 
podawcze, b) Oddział maszyn i ekspedycję pism Departamentu Politycznego 
i Protokółu Dyplomatycznego, oraz e) Ekspedycję centralną. wszystkich 
pism, wychodzących z Ministerstwie (Ekspedyt miejscowy i kurjetski). 
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2. Na czele kancelarji stoi Inspektor Kancelarji, zostający w bezpo- 
średniej zależności od Dyrektora Departamentu Administracyjnego. 

8. Inspektor jest przełożonym personelu wyznaczonego dla kance- 
larji, odpowiedzialnym za jej sprawność, rozdziela pracę pomiędzy maszy- 
nistki, ekspedytorów i dopilnowuje jej wykonania. 

4. Poszczególne Wydziały i Oddziały posiadzją Sekretarjaty, które 
prowadzą dziennik i rejestraturę. Zależnie od potrzeby Sekretarjatom są 
przydzielane stenotypistki dla pisania akt pilnych, poufnych i tajsych. 

5. Wydziały Departamentu Konsularnego mają ogólną dla całego 
Departamentu ekspedycję pism i ogólny dział maszyn. 

6. Wspólną ekspedycję pism posiadają Wydziały A I i A II. 

7. Wydziały i Oddziały, które ze względów lokalowych nie mogą 
narazie korzystać z istniejących ekspedycji przy Departamencie Pol:tycz- 
nym, Departamencie Konsularnym i A Ii A II, przygotowanie poczty dla 
Ekspedycji centralnej będą uskuteczniały przez swoje Sekretarjaty, sto- 
sując się do obowiązujących w tej mierze przepisów. 


$ zo. Biuro informacyjno-podawcze. 


1. Biuro informacyjno-podawcze słaży do udzielania informacji inte- 
resantom, do kogo w Ministerstwie mają się zwracać w swoich sprawach. 
Podstawą do udzielania informacji jest obowiązujący rozkład czynności, 
który szczegółowo wskazuje, jakie sprawy każdy wydział załatwia. Roz- 
kład ten powinien być wywieszony w Biurze. © 

2. Biuro przyjmuje również całą korespondencję administracyjną 
(z wyjątkiem dyplomatycznej, zob. $ 11 p. 8), nadchodzącą do Minister- 
stwa za pośrednictwem kurjerów, poczty, posłańców i woźnych, oraz poda- 
nia składane osobiście przez interesantów. 

N. B. Depesze (zwykłe i szyfrowe) odbiera z urzędu telegraficz- 
nego i rozsyła wprost do odpowiednich Wydziałów, Wydział Szyfrowy. 
Tenze Wydział zajmuje się i wysyłką depesz (zob. art. 17 p. 18). 

UWAGA. O wszelkich zmianach w rozkładzie czynności, o przesu- 
nięciach pewnych czynności z jednego wydziału do drugiego lub o two- 
rzeniu nowych wydziałów, Biuro informacyjno-podawcze winno być nie- 
zwłocznie powiadomione. 


8. Biuro informacyjno-podaweze czynne jest od godziny 9 rano do 
9 wieczór. 


$ 71. Rozdaielanie korespondencji. 


1. Gromadzącą się w Biurze informacyjno - podawczem pocztę admi- 
nistracyjną otwiera i rozdziela upoważniony do tego urzędnik i rozsyła 
w zamkniętych torbach wraz z wykazami do odpowiednich wydziałów trzy 
razy dziennie: o godz. 10 rano, l-ej i 6-ej po poł. Depesze i listy pilne 
rozsyła natychmiast Naczelnikom właściwych wydziałów również z wykazem. 

2. Na wykazach wpływu wymienia się tylko nazwę urzędu lub oso- 
by, oraz datę pisma i numer, 
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8. Pocztę dyplomatyczną, nadchodzącą z Placówek, ekspedyt kurjer- 
ski wręcza bezpośrednio Naczelnikom odpowiednich wydziałów Departa- 
mentu Dyplomatycznego. Poczta ta już do Biura infor.- pod. nie wraca, 
lecz zostaje w obrębie wydziałów, traktowana w sposób przepisany, 

4. Podobnie postępuje ekspedyt kurjerski z pismami tajnemi, pouf- 
nemi i l stami, adresowanemi do rąk Ministra lub urzędników, nadchodzą- 
cemi z Placówek (zob. Rozporządzenie o traktowaniu akt tajnych i pouf- 
nych D. U. M. S. Z. Ne å z r. 1921). 

5. Listy i przesyłki, nadsyłane do urzędników pocztą zwykłą, roz- 
syła Biuro informacyjno-podawcze. 

6. Przy rozdzielaniu korespondencji, w nagłówku każdego pisma, 
w miejscu niezapisanem, odbija się stempel z nazwą Ministerstwa i datą 
wejścia (patrz wzór 1 patrz str. 145), przyczem oznacza się w stemplu ilość 
otrzymanych załączników; jeżeli brakuje zapowiedzianych w piśmie załącz- 
ników, to należy to na piśmie zaznaczyć. Czynności stemplowania i spraw- 
dzania załączników dokonywa urzędnik Biura, zajęty w tym czasie wyłącz- 
nie pomaganiem urzędnikowi rozdzielającemu korespondencję. Koperty 
z całego dnia wiąże się w jedną paczkę i przechownje w Biurze. 

UWAGA. Znaczków stemplowych na podaniach, załącznikach it. p. 
Biuro nie unieważnia. 

7. Przesyłki oznaczone jako warfościowe odsyła się nienaruszone do 
odpowiednej kasy Ministerstwa za pokwitowaniem w przeznaczonej na 
to książce. Jeżeli w przesyłce oprócz pieniędzy lub papierów wartościo- 
wych znajduje się korespondencja, to kasjer, po odnotowaniu na niej jaką 
kwotę w gotówce lub w papierach przyjął, odsyła ją wprost do właściwego 
wydziału. (O rozdziale i klasyfikowaniu przesyłek wartościowych zob. D. U. 
M. S$. Z. N 4 (z 1922 r., poz. 32). 

8. Jeżeli przy otwieraniu korespondencji nieoznaczonej jako warto- 
ściowa okaże się, że zawiera wewnątrz gotówkę lub papiery wartościowe, 
to po sprawdzeniu i odnotowaniu kwoty na korespondencji, tudzież zazna- 
czenia wydziału, którego ona dotyczy, Biuro odsyła ją wraz ze znalezio- 
nemi walorami do odpowiedniej kasy Ministerstwa raz na dzień przed go- 
dziną 2-gą, za pokwituwaniem jak wyżej. 

Kasy po przyjęciu walorów i odnotowaniu na piśmie pozycji przycho- 
dowej, obowiązane są niezwłocznie przesłać pisma odpowiednim wydziałom 
do załatwiania. 

Walory znalezione w poczcie po godzinie 2-ej, Biuro inf. pod. prze- 
chowa w kasie ogniotrwałej do dnia następnego i przeleje do kasy Mini- 
sterstwa przed godziną 2-gą. 

W książce, do której Biuro infor.-podaw. wpisuje znalezioną w pocz- 
cie walory, winna być podana nazwa urzędu lub osoby, od ktorych pocho- 
dzą, data i numer ich pisma, oraz zaznaczony wydział, któremu pismo, 
mające w załączeniu walory, zostało przez Biuro informacyjno - podawcze 
przydzielone. 
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9. Rozdzielający korespondencję kieruje się szczegółowym rozkła- 
dem czynności Ministerstwa i zależnie od treści korespondencji kładzie 
ją w szafie na półce, wyznaczonej dla tego wydziału, do którego się odnosi. 

Po ukończeniu rozdziału składa się korespondencję z półek w teki 
właściwych wydziałów i rozsyła przez woźnych. 

10. Naczelnik obowiązany jest niezwłocznie przejrzeć otrzymaną 
korespondencję, poczynić odpowiednie uwagi co do sposobu i terminu za- 
łatwienia, powyznaczać w stemplu na pismach referentów, którym porucza 
je załatwić, i oddać sekretarzowi dla wpisania do dziennika. 

UWAGA. Naczelnik wydziału może czynności, związane z przeglą- 
daniem i przydzielaniem korespondencji przelać na jednego z urzędników, 
który jest wtedy obowiązany przedkładać natychmiast swemu zwierzchni- 
kowi pisma w sprawach najpilniejszych. s 

11. Sekretarze, wpisując pocztę, zaznaczają na wykazie wpływu przy 
odpowiedniej pozycji liczbę dziennika wydziałowego i wykaz zwracają 
Biuru inf.-pod. za pokwitowaniem. Opatrzone liczbami wydziałowemi wszyst- 
kie pozycje wykazu, są dla Biura inf.-pod. potwierdzeniem odbioru poczty 
przez właściwy wydział. 

12. Na podstawie otrzymanych z powrotem wykazów, Biuro inf.-pod. 
zestawia podręczny skorowidz pochodzeniowy dla całego Miniśterstwa. 
Aby zaś mieć pewność, czy wszystkie wykazy otrzymało z powrotem, Biuro 
inf.-pod. prowadzi kontrolę wysyłanych wydziałom wykazów (arkusze wy- 
kazowe są ponumerowane). 

18. Korespondencję mylnie skierowaną odsyła się natychmiast do 
Naczelnika właściwego wydziału, jeżeli nie nastręczają się co do tego 
żadne wątpliwości; w przeciwnym razie odsyła się ją do Biura inf.-pod. 
W wypadku pierwszym sekretarz odsyłającego wydziału robi na wykazie 
wpływu uwagę dła Biura inf-pod., że dane pismo skierował do wydziału X, 
Sekretarz tego ostatniego ma za obowiązek dopisać pośrednio otrzymane 
pismo na najswieższym wykazie wyływu wraz z podaniem liczby pod jaką - 
wpisał je do dziennika. W wypadku drugim, sekretarz odsyła mylnie 
przydzielone pismo do Biura inf.-pod,, wraz z wykazem, na którem zostało 
ono przez Biuro wpisane. 

14. Pisma, wpływające do wydziałów z pominięciem Biura inf.-pod. 
jak np. poczta dyplomatyczna, depesze, telefonogramy, podania składane 
osobiście przez interesantów Naczelnikom wydziałów lub referentom i t. p. 
sekretarze winni dopisać na ostatnio otrzymanym wykazie wpływu i opa- 
trzyć odpowiednią liczbą dziennika. W tym celu Sekretarjaty wydziałowe 
są zaopatrzone w stemple podawcze przepisanego typu (wzór 1). 

UWAGA. Jeżeli zabraknie miejsca na wykazie, należy wpisać otrzy- 
many poza Biurem inf.-pod. wpływ na oddzielnej kartce, opatrzywszy ją 
uprzednio znakiem wydziału i datą wpisania, a następnie przypiąć kartkę 
szpilką do wykazu i wraz z nim odesłać do B. inf-pod. 

15. Wykaz wpływu nie może być przetrzymany w wydziale dłużej, 
nig 24 godziny. 
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$ ra. Dztennik. 


1) Kontrola pism wchodzących i wychodzących z Ministerstwa poza 
ogólną dla całego urzędu kontrolą pism wchodzących, utrzymywaną przy 
Biurze inf.-pod. prowadzi się w Departamentach Dyplomatycznym i Admi- 
nistracyjnym w wydziałach, a w Departamencie Konsularnym w referatach, 
w przeznaczonym na to dzienniku (patrz wzór 2) i jeżeli się tego okaże 
potrzeba w skorowidzu nazwiskowym. 

UWAGA. Poniewaz Biuro inf-pod. na podstawie wykazów wpływu 
zestawia skorowidz pochodzeniowy, rzeczowy zaś układ rejestratur (zob. 
art. 18), czyni zbędnym skorowidz rzeczowy, dopuszczalnym jest tylko 
skorowidz nazwiskowy (osób i instytucji). Skorowidze pochodzeniowy i na- 
awiskowy należy prowadzić w książkach, lub na luźnych arkuszach, które 
w końcu roku lub w miarę potrzeby winny być oprawiane w książki. Sy- ` 
stem kartotekowy, jako niewygodny do przechowywania najpierw w wy- 
dziale, a potem w archiwum (gdyż tam kiedyś znajdą się wszystkie sko- 
rowidze wraz z aktami poszczególnych wydziałów), winien być zarzucony. 
Robienie skorowidza pochodzeniewego po wydziałach jest surowo wzbro- 
nione. Aby sporządzanie centralnego skorowidza pochodzeniowego odpowia- 
dało swemu przeznaczeniu, jednym z głównych obowiązków sekretarzy winno 
być stałe pamietanie o tem, by każde pismo lub depesza, wpływające do wy- 
dztału z pominięciem Biura inf.-pod., było obowiązkowo wciągane na wy- 
kazy wpływu, albowiem inaczej każde uchybienie temu obowiązkowi, wy- 
wołać musi w skorowidzu lukę, która w pewnej mierze uczyni dezcelowem, 
zarówno samo istnienie skorowidza, jak i czas i pracę ludzi zajętych przy 
jego sporządzaniu. 

W skorowidzu nazwiskowym winno być podane: a) nazwisko, b) imię, 
e) krótkie określenie sprawy, d) liczba wydziałowa, łamana na dwie koń- 
cowe liczby danego roku,—jeżeli skorowidz służy więcej, niż na jeden rok. 
Dla ułatwienia przy szukaniu należy w skorowidzu w obrębie każdej litery 
grupować z pierwszych samogłosek. 

Telegramy i telefouogramy traktuje się narówni z innemi pismami. 

2. Dziennik i ewentualnie skorowidz nazwiskowy, prowadzi sekre- 
tarz wydziału. Jeżeli wydział ma niewiele korespondencji, to sekretarz 
poza prowadzeniem dziennika i związanych z tem czynności pomaga w za- 
łatwianiu innych spraw, wskazanych przez Naczelnika. 

3. Otrzymaną od Naczelnika korespondencję sekretarz segreguje 
według adnotacji na: 1) pisma mające być załatwione zaraz, 2) pilne, 
3) zwykłe, 4) przeznaczone ad acta i 5) niepodlegające wpisaniu do 
dziennika. 

4. Sekretarz wpisuje do dziennika przedewszystkiem pisma oznaczone 
„zaraz“, wkłada je do teczek czerwonych i oddaje niezwłocznie wyznaczo- 


*) Liczby wzorów, na które się powołują niniejsza Instrukcja odnoszą się 
do wzorów, podanych w „Instrukcji biurowej dla Ministerstw.* 
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nemu w stemplu referentowi; potem wpisuje pisma pilne, które wkłada 
do teczek żółtych, wreszcie pisma zwykłe — do teczek niebieskich, O pis- 
mach, przeznaczonych ad acta i niepodlegających wpisaniu do dziennika, 
mowa jest niżej. 

5. Każde pismo, względnie sprawa, do czasu jego osżałecznego zała- 
twienia, kiedy odkłada się je do akt, pozostaje w teczce, do której włożył 
je sekretarz wraz z załącznikami. Kolory teczek wskazują, w jakiej kolei 
mają być one traktowane przez referentów, przez przełożonych, w kance- 
larji przy przepisywaniu i ekspedycji. 

Gdyby wskutek braku odpowiedniej wskazówki ze strony Naczelnika 
Wydziału, akt pilny lub podlegający natychmiastowemu („zaraz“) załatwie- 
niu otrzymał w Sekretarjacie niewłaściwą teczkę, referent winien akt taki 
odesłać sekretarzowi, celem zamiany teczki niewłaściwej na odpowiednią 
do stopnia pilności aktu. 

6. Przed wł.żeniem pisma do teczki sekretarz oznacza na niem 
w stemplu znak Wydziału i liczbę bieżącą, pod którą zostało wpisane do 
dziennika n. p. Dz. l. A/T 1248 oznacza, że pismo jest zapisane w dzien- 
niku Wydziału Osobowego przy liczbie bieżącej 1248, 

Opatrzywszy pismo liczbą dziennika, sekretarz notuje także na teczce 
liczbę wł żonego w nią aktu (lub akt) ołówkiem zwyczajnym w prawym 
rogu u góry, a to w celu uniknięcia nieporozumień na wypad:k wypadnie- 
cia aktu z teczki. Po ostatecznem załatwieniu sprawy i odłożeniu aktu do 
rejestratury, sekretarz ściera z teczki liczbę odłożonego aktu i przy po- 
nownem jej użyciu, pisze w tem samem miejscu liczbę następnego, (zeb. 
$ 14 p. 17). 

7. Jeżeli zachodzi potrzeba ustalenia w dzienniku związku pism w tej 
samej sprawie, to w rubryce z-eg dziennika przy literze ó oznacza się 
liczbę bieżącą poprzedniego pisma, a przy literze m — liczbę następnego 
pisma w tej samej sprawie. 

8. W rubryce 2-ej dziennika nad linją poprzeczną, oznacza się datę 
wejścia pisma (datę stempla), a pod linją — datę wysłania, która jest po- 
wtórzeniem daty ekspedycji, zaznaczonej w stemplu kaneelacji (patrz $ 17). 

9. W rubryce ;-ej wpisuje się nazwę i miejsce urzędu, instytucji, 
czy osoby, od której pismo pochodzi. Jeżeli pismo wychodzi z Minister- 
stwa z jego inicjatywy, nie jako odpowiedź na otrzymaną korespondencję 
(co notuje się w rubryce 7 dziennika), to w rubryce 3 -ej pisze się duże- 
mi literami Z U. (z urzędu), a pod niemi nazwę i miejsce urzędu, insty- 
tucji czy osoby, do której pismo się wysyła. 

10. W rubryce 4-ej nad linją poprzeczną wpisuje się datę otrzy- 
manego pisma, a pod linją liczbę, którą nadawca oznaczył swoje pismo. 

11. W rubryce 5-ej wpisuje się jak najtreściwiej przedmiot, którego 
pismo dotyczy. 

UWAGA. Jeżeli sprawa dotyczy również pewnych osób lub insty- 
tncji, należy je w tej rubryce wymienić, aby mogły one wejść następnie 
do skorowidza nazwiskowego. Jeżeliby nazwisk tych było zbyt wiele, tak, 
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iż nie mieściłyby się one w całej rubryce 5-ej, należy w niej wymienić 
wtedy jeno sam przedmiot sprawy, a nazwiska osób wnieść do skorowidza 
bezpośrednio z aktu. 

12. W rubryce 6-e7 wpisuje się znak referenta wyznaczonego przez 
Naczelnika w stemplu na piśmie. 

UWAGA. Na wypełnieniu rubryki 6-ej kończy się wstępne przepro- 
wadzenie wpływu przez dziennik. Po wpisaniu całej poczty do dzienaika 
w przepisanej powyżej kolei (punkt 4-y) i po uskutecznieniu czynności, 
wymienionych w punktach 5-ym i 6-ym, sekretarz przystępuje do wypełnie- 
nia wskazówki, wymienionej w punkcie 7-ym i jeżeli stwierdzi, że dane 
pismo ma w wydziale swoje przedakta, dołącza do nich świeżo otrzymane 
pismo, dopisuje na teczce liczbę dołączonego aktu i przesyła przez gońca 
lub woźnego temu referentowi, którego nazwisko wpisał w rubryce 6-ej 
dziennika. 

Podobnie postępuje w miarę otrzymywania nowych akt w tejże sprawie. 

Liczby na teczce wskażą, jakie w niej winny się znajdować akta. 

Jeżeli sprawa jest nowa, sekretarz stawia przy literze ó w rubryce 
1-ej dziennika poziomą kreskę, wkłada pismo w odpowiednią teczkę, opa- 
trzywszy ją liczbą pisma i przesyła referentowi. 

Liczby znajdujących się w teczce pism ściera się z niej dopiero po 
ostatecznem zakończeniu sprawy i odłożeniu całej zawartości teczki do akt. 

Pisma, które w wydziale mają swoje akta poprzednie, referenci po- 
winni zawsze otrzymywać od sekretarza z wszystkiemi (priorami) przed- 
aktami. 

18. W rubryce 7-eg wpisuje się jak najtreściwiej bieg i datę zała- 
twienia, wyznaczone terminy i ostateczną decyzję, n. p. „odr. 10/X Kons. 
Berlin o opinję do 20/X, 21/X-monit, 27/X odmówiono“, co znaczy, że 10/X 
napisano odręcznie do Konsulatu w Berlinie o nadesłanie opinji o pe- 
tencie do dnia 20/X, 21/K wysłano do Konsulatu przypomnienie o odpo- 
wiedź, 27/X Ministerstwo odpowiedziało petentowi odmownie. Písma, wy- 
chodzące z Ministerstwa jako załatwienia otrzymanej korespondencji, otrzy- 
mują liczbę, pod którą ta korespondencja została wpisana do dziennika. 

14. W rubryce 8-eg wpisuje się znak akt, do których pismo po zała- 
twieniu zostało odłożone. Znaki akt wyznacza w stemplu na piśmie refe- 
rent, załatwiający sprawę albo Naczelnik, wpisując liczbę, pod którą odno- 
šne akta zostały wciągnięte do rejestru akt (patrz § 18). 

UWAGA. Rubrykę 7-ą i 8-ą sekretarze wypełniają dopiero przy 
ekspedycje czystopisu nazewnątrz, względnie (8-4) przy odkładaniu pism 
„ad acta“. Tylko przy pismach zakwalifikowanych odrazu przez Naczelnika 
„ad acta“, wypełnia się rubrykę ósmą w chwili wpisywania aktu do dzien- 
nika (zob. niżej). 

15. Pisma ad acta. Pisma oznaczone przez naczelnika przy rozdzie- 
laniu korespondencji uwagą „ad acta* po wpisaniu do dziennika (w rubry- 
kach 6 i 7 stawia się wówczas kreski) odkłada się odrazu do wskaza- 
nych akt. 
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UWAGA. Zasadą jest, aby przy każdej pozycji dziennikowej, wpi- 
sanej w pierwszych sześriu lub pięciu rubrykach, były również wypełnione 
rubryki stodma i ósma: Tylko siódma, gdy pismo zostało załatwione odręcz- 
nie i do akt nie się nie odkłada; ży/ko ósma, gdy pismu nie nadano w wy- 
dziale biegu, lecz zakwalifikowano je „ad acta“. 

Sekretarzom nie wolno odłożyć aktu do rejestratury, jeżeli na niem 
niema załatwienia, lub*uwagi „ad acta“, podcyfrowanej przez Naczelnika 
wydziału, lub przezeń zrobionej. 

Jeżeli referent jednem pismem załatwia kilka pism, powinien na 
aktach pośrednio załatwionych, robić każdorazowo adnotację; „załatwiono 
przy l..*', Wtedy sekretarze, otrzymawszy do odłożenia akta pośrednio 
załatwione, wpisują w siódmej rubryce dziennika przy każdym z nich 
uwagę „załatwione przy liczbie N.“ a w rubryce ósmej — znak akt. 

17. Nie podlegają wpisaniu do dziennika: 

a) druki i gazety, o ile nie zawierają w sobie specjalnego odwoła- 
nia się do urzędu lub skargi; 

b) oferty i podania o posady, nadchodzące nie na skutek polecenia; 

c) prośby innych rządów o przedłużenie terminu, na które nie będzie 
odpowiedzi; 

d) zawiadomienia i podania urzędników w sprawach osobistych, o ile 
nie powodnją pisemnej odpowiedzi przełożonego; 

e) pokwitowauia, potwierdzenia vdbioru oraz powiadomienia, którym 
nie nadaje się dalszego biegu; 

f) okólniki i komunikaty wewnętrzne, które przechowuje się w oso- 
bnych okładkach według liczb porządkowych. 

UWAGA. Okólniki i komunikaty z zarządzeniami, dotyczącemi wszyst- 
kich urzędników Ministerstwa, powinny być przez Naczelników wydziałów 
(lub Kierowników Placówek), podawane podwładnemu personelowi do Wia- 
domości. Na okólnikach i komunikatach z ważniejszemi rozporządzeniami 
winni urzędnicy kłaść swe podpisy na znak, iż znają ich treść. Inaczej 
nie będą zwierzchuicy mieli prawa winić swoich współpracowników, jeżeli 
ci postąpią niezgodnie z wydanem rozporządzeniem. 

g) Wszelkie komunikaty (np. prasowe) i sprawozdania (handlowe, gieł- 
dowe i t. p.), otrzymywane perjodycznie — z wyjątkiem raportów polt- 
tycznych, ekonomiczuych, konsularnych i rachunkowych, nadsyłanych przez 
Placówki. 

17. Korespondencję niepodlegają:*ą wpisaniu do dziennika, Naczel- 
nik cznacza uwagą „bez liczby“; sekretarz przechowuje ją na osobnych 
półkach, segregując według grnp, jak wyżej w porządku chronologicznym 
albo alfahetvcznym dla łatwiejszego odszukania ich w razie potrzeby. 

UWAGA, Dziennik zaczyna się od liczby 1 i prowadzi w kolei liczb 
bez opuszczeń lub powtarzania liczb zeszytami po 10 arkuszy, po zakoń- 
czeniu roku zeszyty oprawia się w jeden tom, lub czyni się to w miarę 
potrzeby w ciągu roku. 
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$ 53. Arkusz zbiorczy. 


1. Jeżeli na skutek zarządzonej ankiety lub innego ogólnego pole- 
cenia oczekuje się większej ilości odpowiedzi, to sekretarz zakłada dla 
nich osobny arkusz zbiorczy (patrz wzór 3), w którego nagłówku oznacza 
się liczbę dzieunika, pod którą wyszło z wydziału odnośne zarządzenie, 
przedmiot sprawy oraz termin, o ile był wyznaczony dla odpowiedzi. 

2. Przy zakładaniu arkusza zbiorczego sekretarz wpisuje w nim 
w rubryce „Nadawca“ nazwy i adresy urzędów, instytucji czy -osób, od 
których oczekuje się odpowiedzi, (jeżeli nazwy urzzdów czy osób były 
wymienione w ogólnem poleceniu) i w miarę ich nadchodzenia zaznacza 
w odnośnych rubrykach arkusza datę wejścia (datę stem,la), oraz datę 
i liczbę odpowiedzi; przechowuje się je wewnątrz arkusza w kolei spisu. 
Brak daty wejścia przy odpowiedniem uazwisku lub nazwie w rubryce 
„nadawca“, oznacza, iż odpowiedź od wymienionej w tej rubryce osoby, 
lub urzędu, jeszcze nie nadeszła. Jeżeli w ankiecie, okólniku lub innem 
poleceniu ogólnem nie były szczegółowo podane nazwy urzędów lub pla- 
cówek — natenczas rubryki „nadawca“ zgóry wypełniać nie należy, lecz 
wpisywać w niej nazwy urzędów (poselstw, konsulatów i t. p.) w porządku 
nadsyłania przez nie odpowiedzi. 

3. Pisma przeznaczone do arkusza zbiorczego oznacza się uwagą 
„do zbioru“, a na wykazach wpływu przy pismach takich podaje się za 
każdym razem liczbę dzienuika, figurującą w nagłówku arkusza zbiorczego. 

4. W wyznaczonym terminie lub po pewnym czasie, kiedy już nawet 
z najbardziej odległych placówek winny były nadejść odpowiedzi — sekre- 
tarz przedkłada arkusz zbiorczy Naczelnikowi, który zależnie od ilości od- 
powiedzi albo poleca wysłać przypomnienie zwlekającym z odpowiedzią 
i przesuwa termin załatwienia, co oznacza się na arkuszu i w terminarzu, 
albo poleca zbiór zakończyć, wpisać do dziennika pod liczbą bieżącą (w ru- 
bryee 3-ej pisze się wówczas „Arkusz zbiorczy“) i wyznacza referenta dla 
opracowania materjału zebranego w arkuszn. Po załatwieniu arkusz zbior- 
czy wraz z załączmkami wszywa się do właściwych akt, jak inne pisma, 


albo Naczelnik poleca utworzyć z niego osobne akta i wciągnąć do reje- 
stru akt. 


$ 14. Oszczędność czasu i papieru. 


1. Przy załatwianiu spraw należy przestrzegać jaknajdalej posunię- 
tej oszczędności czasu t papieru. Przełożeni udzielają wskazówek urzędni- 
kom, bądź przez odpowiednie odnofacje na pismach, które polecają. zała- 
twić, bądź usznze w wyznaczonym przez nich czasie. Sprawę przedkłada 
się przełożonemu do aprobaty z projektem jej załatwienia na otrzymanem 
piśmie, a w brakn na niem miejsca —na osobnej kartce, w tej samej teczce, 
do której włożył je sekretarz. 

2. Wszystkie sprawy referuje się przełożonym ustnie; pisemne uza- 
sadnienie projektu załatwienia; jak i pisemne zdanie sprawozdania ze stanu 


Ne ra  Dztennik Urzędowy Ministerstwa Spraw Zagranicznych 153 


jakiejś sprawy, o którą zapytywał przełożony, przedkłada się tylko na 
wyraźne zlecenie przełożonego, lub jeżeli tego usźnże uczynić nie można 
było. 

3. Departamenty i wydziały porozumiewają się ze sobą ustnie lub 
telefonicznie, a tylko w razie koniecznej potrzeby przez przesłanie odno- 
śnego pisma w oryginale dla zaznaczenia na niem opinii. 

4. Przy komunikowaniu się z innemi Ministerstwami i urzędami na- 
leży również korzystać z telefonu, a wynik porozumienia lub wyrażoną 
zgodę, jeżeli zachodzi tego potrzeba, utrwalać w formie telefonogramu. 

5. Telefonogramy. Wydział nadający powinien zachować odpis tele- 
fonogramu, jak każdego wysyłanego pisma. Wydział odbierający zapisuje 
podawany mu telefonogram, poczem odbierający winien go odezytać na- 
dawcy, celem sprawdzenia dokładności zapisania. Vazwżska nadawcy t od- 
bierającego z wymienieniem ich stanowiska służbowego powinny być od- 
notowane na telefonogramie, jak rownież data jego przyjęcia. 

6. Powyższe przepisy dotyczą wiadomości urzędowych, podawanych 
telefonem z zaznaczeni”m, że podaje się je, jako telefonogram. 

7. Odręczne załatwienie. Jeżeli zachodzi koniecznuść w danej spra- 
wie zasięgnięcia opinji lub zgody innego Ministerstwa czy urzędu„w dro- 
dze pisemnej, to w końcu danego pisma robi się odpowiednt dopisek od- 
razu naczysto (odręcznie) i przesyła do właściwego Ministerstwa czy 
urzędu wraz z oryginałem. 

UWAGA. Zarówno pisma przesyłane odręcznie innym Ministerstwom, 
urzędom, jak również odstępowane przez referentów inoym wydziałom do 
wiadomości lub opinji, tudzież zakwalifikowane przez nich ad acta, winien 
podpisać, wzgl. opatrzyć swoim znakiem Naczelnik wydziału. 

8. Jeżeli przez taki dopisek załatwia się ostatecznie sprawę i pi- 
smo wysyła się bez żądania zwrotu, ale zachodzi potrzeba zachowania 
jego treści w aktach wydziału, to przy odsyłaniu do ekspedycji w teczce 
dołącza się wypełniony przez referenta albo sekretarza „Wyciąg do akt“ 
(patrz wzór 4). Wyciąg taki zastępuje w aktach pismo i bruljon jego za- 
łatwienia. Kancelarja (ekspedytor) wpisuje w nim datę wysłania i zwraca 
do wydziału, gdzie sekretarz dołącza go do wskazanych akt. Jeżeli wy- 
ciągu nie sporządzono, wówczas w rubryce Ó-ej dziennika przy liczbie 
pisma odesłanego stawia się kreską. 

9. Nie należy robić odpisu pisma odręcznie załaźwionego; jeżeli nie 
wystarcza zapis w dzienniku, sporządza się wyciąg do akt, jak wyżej. 

10. Dla pism odręcznie załatwionych, £żóre mają wrócźć do wydziału, 
wyciągu nie sporządza się, tylko w rubryce 7-ej dziennika wpisuje się 
datę wyznaczoną dla zwrotu pisma, jak to wskazano w $ 12 na pizykła- 
dzie wypełniania tej rubryki. 

11. Druczki. Dla załatwienia spraw jednakowych, często powtarza- 
rzających się, należy posiłkować się drukowanemi schematami z ustalo- 
nym tekstem (przypomnienia, wezwania o uzupełnienie opłaty stemplowej 
lub o jej nadesłanie, zawiadumienia o przekazaniu spraw innym urzędom, 
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zapytania o referencje, o przynależność i t.p.); wypełnia je referent albo 
sekretarz, a podpisuje wskazany w nich przełożony. Druczki w kangelan 
traktuje się, jak odręczne załatwienia, 

12. Karty służbowe. Niedopuszczalne jest korespondowanie jednego 
wydziału z drugim na formalnych urzędowych blankietach Mipisterstwa. 
W wypadkach gdy telefon lub telefonogram okaże się niewystarczający, 
należy w sźosunkach wewnętrznych używać t. zw. „Kart służbowych“. 
Jeżeli wydział, wysyłający kartę służbową chce utrwalić w swoim dzien- 
niku fakt lub treść danego na niej innemu wydziałowi polecenia, wtedy 
kartę służbową traktuje się w dzienniku, jak pismo „z Urzędu“ i pod 
„Z. U.“ w źrzeciej rubryce dziennika pisze w nawiasie „(Karta służbowa)“, 
i nazwisko osoby, względnie sygnaturę wydziału, do którego sią wysyła, 
Jeżeli wiadomość lub polecenie ośrzymane na karcie służbowej może spo- 
wodować dalsze załatwienie, wydział odbierający postępuje z kartą służ- 
bową tak samo, jak z każdem innem pismem, otrzymauem zzewnątrz i za- 
kwalifikowanem przez Naczelnika wydziału do załatwiania przez wydział. 
W rubryce „Nadawca* stawia sią wtedy znak wydziału wysyłającego, 
w górnej przegródce rubryki 4-ej jego datę, a w dolnej — liczbę, jeżeli 
na kargie była. ' 

13. Terminarz. Jeżeli w przeznaczonem do wysłania piśmie wska- 
zany jest termin odpowiedzi lub zwrotu, (patrz $ 14, punkt 10) sekretarz 
zaznacza to nietylko w rubryce 7-ej dziennika, ale dla pamięci równocze- 
śnie w terminarzu (patrz wzór 5), wpisując pod odnośną datą liczbę pisma. 
Terminarz można zastąpić zwykłym kalendarzem terminowym. 

NB. Do terminarza wpisuje się również sprawy, które po pewnym 
czasie mają być przedłożone refereutowi (wznowione), a na których zała- 
twieniu z różnych względów nie wyznacza się wyraźnie terminu dla od- 
powiedzi (np. w stosunkach dyplomatycznych). Referent pisze wtedy na 
projekcie załatwienia uwagę dla sekretarza „przedłożyć w dniu...* i pod- 
kreśla ją aby się lepiej rzucała w oczy. 

14. W dużych wydziałach, gdzie spraw do wznowienia (związanych 
z pewnym terminem), jest bardzo wiele i notowanie ich w terminarzu, czy 
też kalendarzu terminowym albo zabierałoby zbyt wiele czasu, albo nie 
mieściłoby się zgoła w rubrykach na pewne dni w miesiącu, należy za- 
prowadzić system wyznaczania na pismach terminów=a tem samem i wzna- 
wiania aktów — w pewnych odstępach czasu, naprzykład co 10 dni: każ- 
dego 1-go, 10-go i 20-go dnia w miesiącu. W rejestraturach należy prze- 
znaczyć wtedy 3 oddzielne przegródki, lub półki dla każdej dekady inną 
i tylko w tych trzech terminach podejmować z szafy akta do wznowienia 
i przekładać referentom. Terminarz zaś lub kalendarz terminowy prze- 
znaczyć li tylko do notowania spodziewanych w innym terminie odpowie- 
dzi na pisma wydziału, niż co dni dziesięć, np. 8-go, 12-go, 15-g0, 
24-go it. p. dnia w miesiącu. 

UWAGA. Jeżeli 1-go, 10 go lub 20-go wypadnie niedziela lub dzień 
świąteczny, należy wznowienia aktu dokonać dnia następnego. 
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15. Sekretarz obowiązany jest codziennie rano zajrzeć do termina- 
rza i wznowić zanotowaną tam sprawę, przedkładając Naczelnikowi albo 
wyznaczonemu referentowi pisma w tej sprawie. Jeżeli odpowiedź nie na- 
deszła referent, ponagla ją telefonicznie lub druczkiem (przypomnienie). 
co zaznacza w rubryce 7 ej dziennika. Jeżeli wyznaczono nowy termin, 
zaznacza się to w terminarzu. Jeżeli odpowiedź nadeszła, notatkę w ter- 
minarzu skreśla się (tak jednak, żeby ją można było odczytać) lub podej- 
mnje akt z odpowiedniej przegródki i dołącza do świeżo otrzymanego pisma. 

16. Przeglądając terminarz, sekretarz nie powinien ograniczać się 
do bieżącego dnia, ale sięgać kilka dni wstecz i naprzód, aby upewnić 
się, że nie przeoczył żadnego terminu, i aby mieć w pogotowiu poprzed- 
nie pisma z terminem związane. 

17. Jeżeli korespondencja związana z oczekiwanym terminem nie 
została włączona do akt, to przechowuje się ją w teczce, w której wróciła 
z kancelarji, na osobnej półce, przeznaczonej dla spraw terminowych: podle- 
gających wznowieniu, oczekujących nzupełnień czy odpowiedzi, do zbioru 
(arkusz zbiorczy) i t. p. Celem łatwiejszego odszukania tfzyma się je na 
półce w porządku liczb dziennika, 

UWAGA. Po nadejściu oczekiwanego pisma z odpowiedzią i. po 
wciągnięciu go do dziennika i nwzględnienin przepisów, zawartych w $ 12 
p. 7, sekretarz nie ubiera pisma tego w mową teczkę, lecz dołącza do 
teczki z jego przedaktem (priorem lub priorami), t.j. do teczki z pismem, 
które spowodowało otrzymaną odpowiedź lub załatwienie. (zob. $ 12 p. 12, 
nwaga). 

Oczekując nowego wznowienia, sprawa zawsze winna leżeć na półce 
pod najwyższą (najświeższą) liczbą dziennika. œ 

18. Naczelnik jest odpowiedzialny za przewlekanie spraw w wydziale 
przez nadmierne szafowanie „dla zasiągnięcia opivji*, „wyrażenia zgody“, 
„zebrania wiadomości*, „do wglądu" it. p. decyzjami, odwlekającemi osta- 
teczne załatwienie sprawy i obciążającemi urzędy nadmierną koresponden- 
cją. Od urzędów podległ;eh należy wymagać doniesienia o wykonaniu tylko 
w wyjątkowych wypadkach. 

19. Jeżeli Naczelnik zauważy stałe nieprzestrzeganie terminów przez 
jaki nrząd, to obuwiązany jest spowodować w drodze służbowej wyjaśnie- 
nie i usunięcie przyczyn tej opieszałości. 


$ zy. Opracowanie pism. 


1. Referenci załatwiają otrzymaną korespondencję w następującej 
kolei: przedewszystkiem pisma złożone w teczkach czerwonych (zaraz), 
potem w żółtych (p lnie), z pozostałych (teczki niebieskie) przedewszyst- 
kiem te, które nie wymagają dłuższego opracowania, a więc odręczne za- 
łatwienia, zwykłe nieskomplikowane orzeczenia, sprawy niewymagające 
badania akt i t. p. Cała tego rodzaju korespondencja powinna być zała- 
twiona w dniu otrzymania. 
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2. Pozostałą korespondencję, wymagającą dłuższego opracowania, 
a więc sprawy zawiłe, zagadnienia natury prawnej lub organizacyjnej, 
sprawy wymagające zbadania akt i t. p. referent odrabia w pozostałych 
wolnych godzinach tego samego albo następnego dnia. Gdy załatwienie 
wjmaga czasu dłuższego, należy zawiadomić o tem nadawcę kartką służ- 
bową; decyduje o tem Naczelnik, od którego zależy również prolongowa- 
nie referentowi czasu, wyznaczonego na opracowanie. 

UWAGA. Po godzinach urzędowych nie wolno pozostawiać na wierz- 
chu (uiezamkniętych w biurku lub szafie) teczek z aktami niezałatwionemi, 

3. Wydział nie ma prawa samodzielnie zmieniać zakresu swojej koin- 
petencji, wyznaczonej w szczegółowym rozkładzie czynności i instrukcji 
Ministerstwa. Żadnemu urzędnikowi me wolno bez zgody Naczelnika wyrę- 
czać lub zastępować innego urzędnika. Jeżeli wydział z powodu niekompe- 
tencji swojej przekaże pismo innemu Ministerstwu czy urzędowi, winien za- 
wiadomić o tem nadawcę pisma odpowiednim druczkiem. 

4. Jeżeli przed załatwieniem pisma trzeba wejrzeć w akta, referent 
zwraca się o to do sekretarza, wymieniając tytuł lub znak potrzebnych 
mu akt; wykaz rzeczowy akt wydziału powinien być znany każdemu refe- 
rentowi (patrz art. 18). 

Referent jest odpowiedzialny za terminowe i rzeczowe opracowanie 
spraw jemu powierzonych, za przetrzymywanie akt innych wydziałów, 
danych mu do wiadomości, za nieposłanie wogóle lub we właściw; m czasie 
akt przezeń załatwianych do wiadomości wydziałom (przed aprobatą lub 
po wysłaniu), których dana sprawa może interesować; do jego powinności 
należy unieważnienie znaczków stemplowych na podaniach i załącznikach, 
oraz stwierdzanie, czy dane mu do opracowania podanie zostało w prze- 
pisanej mierze opłacone podatkiem stemplow;m; w przeciwnym razie winien 
on zażądać nadesłania opłaty lub jej uzupełnienia, zgodnie z odpowiednią 
ustawą, oraz winiep posiadać należytą znajomość odnośnych ustaw i prze- 
pisów. 

6. Pisma wychodzą nazewnątra zawsze w imieniu Ministerstwa Spraw 
Zagranicznych bez względu na to, kto je podpisze: Minister, Wice-Mini- 
ster, Dyrektor Departamentu, czy Naczelnik wydziału. Wysyłanie pism na- 
zewnątrz, zaczynających się np. od zwrotu: „Wydział Wschodni M. S. Z. 
donosi“... i t. p. jest niedopuszczalne. Departamenty i Wydziały występują 
tylko w stosunkach wewnętrznych. 

7. Styl pism urzędowych powinien być krótki, zwięzły, jasny. Uni- 
kać należy wyrażeń obcych, niezrozumiałych, przestarzałych zwrotów kan- 
celaryjnych, grzecznościowych i przymiotników tytułowych, jak np. „Wiel- 
możny*, „Jaśnie Wielmożny*... W stosunkach słnżbowych, jak również 
i w stosunku do osób prywatnych, odpadają wszelkie inne tytały, prócz 
„Pan,“ i tytułów naukowych, urzędowych i zawodowych, wymienianych 
w adresie, np. „Do Pana d-ra N.*, „Do Pana prof. Y.*, „Do Pana inży- 
niera Z.“ W tekście pisma należy używać tylko tytułów urzędowych: np. 
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„Do Pana Marszałka,“ „Panu Ministrowi,“ „z Panem Dyrektorem,“ „o Pana 
Posła“ i p. t. Pisząc do urzędu wymienia się jego nazwę bez dodatków 
„Świetny,* „prześwietny* i t. p. 

8. W piśmie należy przystępować wprost do rzeczy bez stereotypo- 
wego powtarzania: „W odpowiedzi na pismo z dn. za Nr.“ Robi się to 
krócej w nagłówku czystopisu (patrz wzór 6), gdzie w parn słowach za- 
znacza się również przedmiot sprawy, termin dla odpowiedzi i ilość za- 
łączników. 

9. Jeżeli pismo skierowane jest równocześnie w tem samem brzmie- 
niu do kilku władz lub urzędów, należy to uwidocznić w adresie: „Otrzy- 
mują...* O łącznem załatwianiu aktów—zob. art. 12 p. 15. 

10. W korespondencji dyp'omatycznej z władzami i przedstawiciel- 
stwami państw obcych należy używać wyłącznie języka francuskiego; tylko 
w listach nieoficjalnych można nzywać innego obcego języka. Projekty 
załatwień korespondencji dyplomatycznej, pisane zarówno w języku fran- 
cuskim, jak i polskim, przed oddaniem do aprobaty, winny być przesłane 
do Działu Tłumaczeń do korekty lub przetłumaczenia. Od każdorazowego 
posyłania do korekty wolne są takie pisma, których styl już raz został 
skorygowany przez Dział Tłumaczeń, a które obecnie służą do pewnych 
szablonowych załatwień. W języku urzędowym należy odpowiadać tylko 
tym przedstawicielstwom państw obcych, które do M. S. Z. zwracają się 
również w tym języku, lub używają w korespondencji z M. S. Z, innego 
języka, niż francuskiego lub angielskiego. 

11. Bruljon odpowiedzi pisze się na załatwiauem piśmie z pozosta- 
wieniem marginesu z lewej strony dla poprawek, jeżeli brak miejsca—na 
osobnej kartce. Odręczne załatwienia pisze się przez całą szerokość pisma 
odrazu na czysto. 

12. Na bruljonie z lewej strony u góry stawia się liczby i znaki, 
potrzebne dla wypełnienia w kancełarji nagłówka czystopisu (patrz wzór 6): 
jak „Odp. na pismo z dn....... NBL 20... *; 1) znak wydziału i liczbę wysta- 
wioną w stemplu; 2) datę i liczbę pisma otrzymanego; podaje się krótką 
nazwę sprawy; 4) wyznacza termin' odpowiedzi lub wnowienia; 5) określa 
liczbę załączników i 6) ewent. robi uwagę „Kurjerem* st. do $ 17 p. 18. 

N. B. Za podstawę do wyznaczenia terminu odpowiedzi należy brać 
datę wysłania czystopisu. Załączniki oznacza się tą samą liczbą i nume- 
rami kolejnemi ołówkiem dla uniknięcia omyłek przy ekspedycji. 

18. Liczbę pisma „Z urzydu* (patrz art. 12) oznacza sekretarz po. 
dług bieżącej liczby dziennika przy odsyłaniu bruljonu do przepisania, 

14. Wszystkie bruljosy powinny być w końcu zaopatrzone w podpis 
referenta i datę jego złożenia (nie dotyczy to odręcznych załatwień). 
W stemplu na piśmie po jego załatwieniu referent winien wpisać znak akt, 
do których pismo ma być wszyte po wysłaniu czystopisu. 

15. Bruljon, jak wszystkie wogóle pisma wychodzące z wydziału, 
jak również i opinje, wydawane przez referentów w sprawach nadesłanych 
do wydziału przez inne wydziały lub urzędy, przedkłada się Naczelnikowi, 
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który robi potrzebne poprawki i decyduje, kto w myśl obowiązujących 
przepisów ma podpisać czystopis, oznaczając to wyrazami: Minister, Dy- 
rektor departamentu, Naczelnik wydziału. W końcu bruljonu lub uwag 
i opinji referentów, Naczeluik kładzie swój podpis i datę. 

UWAGA. W wyjątkowych razach załatwienie (zwłaszcza spraw pil- 
nych) może być dyktowane odrazu na maszynę, przyczem czystopis musi 
być wtedy obowiązkowo pisany z jedną kopją, która ma być traktowana 
jako bruljon.—stos. do punktów powyższych i okólnika w przedmiocie dato- 
wania pism (D. U. M. S. Z. Ne 4 z 1921 r., poz. 85). 

16. Jeżeli czystopis ma podpisać Minister, lub W.-Minister, a wy- 
dział wchodzi w skład departamentu, to przed przedłożeniem Ministrowi, 
pismo idzie do Dyrektora dla uzyskania jego aprobaty, potem do działu 
maszyn celem sporządzenia czystopisu, z maszyn do sprawdzenia, a na- 
stępnie do Gabinetu Ministra do podpisu. Podpisany czystopis G. M. od- 
syła do właściwego wydziału dla ostatecznego załatwienia, 

17. Noty ustne (Notes verbales), składane Przedstawicielstwom państw 
obcych, nie noszą niczyjego podpisu, lecz są opatrywane zamiast niego pie- 
częcią urzędową Ministerstwa (w polskim języku). 

18. Z aprobowanego bruljonu kancelarja sporządza czystopis, który 
z bruljonem i załącznikami wraca w tej samej teczce do wydziału dla 
sprawdzenia go przez właściwego referenta. Fakt sprawdzenia referent 
zaznacza na bruljonie w stemplu kancelarji (patrz art. 17) i na czystopisie 
w lewym rogu u dołu początkowemi literami swego imienia i nazwiska, 
Sprawdzać należy zaraz po otrzymaniu, poczem teczkę odsyła się do prze- 
łożonego do podpisu, a od niego do ekspedycji. 

19. Data ostateczuej aprobaty przełożonego, czyli podpisania, sta- 
nowi datę czyst pisu. Kancelarja winna więc na czystopisach wpisywać 
jeno miesiąc i rok z pozostawieniem miejsca na dzień, który. winien 
własnoręcznie wpisać sam podpisujący. Jeżeli podpisujący zaniedbał tego 
uczynić, wtedy datę na czystopisie obowiązany jest dopisać ekspedytor, 
(zob. art. 5, oraz komunikaty Ne 51 i58 z 1921r D.U.M.S.Z. Ne 4 z 1921 r., 
poz. 35). Po sprawdzeniu czystopisu z bruljonem, referent sprawdza rów- 
nież liczbę załączników (zob. p. 12 nin. art.) i jeżeli na to ilość załączni- 
ków pozwoli, spina je szpilką razem z czystopisem, 

20. Pieczęć Ministerstwa wyciska się jedynie na pismach mających 
znaczenie dokumentu: np. traktatach, pełnomocnictwach, listach wierzy- 
telnych, dyplomach konsularnych, nominacjach, zaświadczeniach wszelkiego 
rodzaju, paszportach dyplomatycznych, feuilles de route'ach, asygnacjach 
do Centralnej Kasy Państwowej, notach verbalnych, legalizacjach podpi- 
sów i akt i t. p, łecz nigdy na zwykłych bieżących pismach. 


$ 16. Obieg pism. 


1. Obieg pism wewnątrz Ministerstwa przez cały czas ich załatwiania 
od rozdania referentom do powrotu z ekspedycji odbywa się nie inaczej, 
jak w teczkach, do których włożył je sekretarz przy wpisywaniu do dziennika, 
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2. Na okładce teczki jest nazlejony arkusz porubrykowany w kratki 
z oznaczeniem wydziału, do którego teczka należy (patrz wzór 7). W krat- 
kach wskazuje się drogę, którą ma odbyć teczka, gdy wychodzi poza wy- 
dział. Otrzymujący teczkę, po załatwieniu pisma w niej przesyłanego, wy- 
kreśla swój znak na okładce i oddaje woźnemu lub gońcowi dla doręcze- 
nia według wskazówki zawartej w następnej kratce. 

3. Drogę obiegową teczki wyznacza referent załatwiający sprawę, 
pisząc w kratkach np. „Dyrektor*, „kancel.*, co znaczy, że teczka ma iść do 
Dyrektora departamentu, a stamtąd do kancelarji. Przełożeni przy rewizji * 
opracowania mogą zmieniać drogę; jeżeli np. Naczelnik zdecyduje, że pismo 
wymaga aprobaty Ministra, to przekreśla wskazówki referenta na teczce 
i pisze: Dyrektor, G. M., kancel., co znaczy, że od Dyrektora teczka ma 
iść do Gabinetu Ministra dla uzyskania aprobaty Ministra, a stamtąd do 
kancelarji. Jeżeli Dyrektor uzna, że ostateczna aprobata danej sprawy leży 
w granicach jego kompetencji, to w bruljonie wykreśla podpis „Minister* 
i stawia „Dyrektor“, a na okładce wykreśla G. M., wskutek czego teczka 
od niego idzie wprost do przepisania. 

4. Z kancelarji teczka zawsze wraca do swojego wydziału. Teczki 
wracające i wychodzące składają się u sekretarza, który nadaje im dalszy 
bieg zależnie od stanu sprawy (referentowi do sprawdzenia, Dyrektorowi 
do podpisu, kancelarji do ekspedycji), robi przytem potrzebne zapisy w dzien- 
niku i po ostatecznem załatwieniu sprawy zwalnia teczkę, odkładając jej 
zawartość do właściwych akt. 

UWAGA. W razie potrzeby odstąpienia jakiejś sprawy innemu wy- 
działowi „wg. k»mpeteucji" —należy ją przesyłać bez teczki, która powinna 
zostać w wydziale, lecz w taki sposób, aby żaden akt lub załącznik po 
drodze nie zginął. Cesję (wg. komp.) pisze się na najświeższym (ostatnim) 
w danej sprawie akcie, na którym wtedy winny być obowiązkowo wy- 
szczeżólnione wszystkie akta, składające się na całość sprawy i towarzy- 
szące odstąpionemu aktowi. Przy tymże akcie w dzienniku w rubryce 8-ej 
winien sekretarz zaznaczyć, któremu wydziałowi i kiedy pismo lub sprawę 
odstąpiono (ap. „Do A. Ii 14 5 22 wg. komp.*). 

Odstępowanie pism i spraw innym wydziałom wg. komp. winno się 
odbywać za pokwitowaniem. 

5. Pisma tajne i poufne. O postępowaniu z aktami tajnemi i pouf- 
nemi — zob, Rozporządzenie z d. 9. 12. 21 w przedmiocie traktowania akt 
tajnych i poufnych. (Dz. Urzęd. M. S. Z. Ne 4 z 1921 r.). 


$ 17. Czynności Kancelarjt. 


1. Kancelarja jest końcowem ogniwem obiegu teczek, gdzie nastę- 
puje mechaniczne wykończenie korespondencji: przepisanie i ekspedycja. 
2. Zarówne przepisanie, jak ekspedycja powinny być dokonane 
w dniu otrzymania teczki. Obowiązkiem inspektora jest dopilnować tego. 
Jeżeli przepisywania nie ukończono do godz. 3 po południu, to pozo- 
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stałe teczki inspektor oddaje do wykończenia maszynistkom w czasie dy- 
żuru poza godzinami urzędowemi. Korespondencję miejscową, miejską, do 
urzędów centralnych i zagraniczną zwykłą odsyła się przez woźnego do 
Głównego Urzędu pocztowego dwa razy dziennie: w godzinach rannych 
i w godzinach popołudniowych (zależnie od tego, o której godzinie scho- 
dzić się będą w Gł. Urz. poczt. woźni z wszystkich Ministerstw i urzę- 
dów centralnych celem wymiany poczty pomiędzy sobą). 

W gudzinach rannych woźny zabierać będzie pocztę, przygotowaną 
poprzedniego dnia po południu, a w godzinach popołudniowych — pocztę, 
przygotowaną po godzinie 9-ej rano. Listy pilne wysyłane będą poza tą 
koleją. 

8. Pocztę, przeznaczoną dla kurjerów niezakopertowaną, ekspedy- 
torzy odkładają do specjalnych szaf z przegródkami: oddzielnie pocztę dy- 
plomatyczną i oddzielnie administracyjną. W dzień wyjazdu kurjera, eks- 
pedytorzy wyjmvją pocztę kucjerską z odpowiednich przegródek, rozdzie- 
lają na placówki, kopertują po kilka i kilkanaście aktów razem i adresują; 
poczem odsyłają ją do E«spedytn kurjerskiego, gdzie ją umieszczają w od- 
powiednich walizach, lub workach, zaopatrują w wykazy. pieczętują i wraz 
z listem kurjerskim i paszportem dyplomatycznym wręczają kurjerowi. 

N. B. Szczegółowe przepisy co dv wysyłania, przewożenia i przyj- 
mowania poczły kurjerskiej, zawarte są w vkólnikach N 40, 41 i 67 z roku 
1919, w okólniku Ne 272 z roku 1920 i w „Instrukcji służby kurjerskiej 
M. S.Z.*. 

UWAGA. W końcu każdego miesiąca Oddział Komunikacji rozsyła 
wydziałom wykaz w które dni i dokąd w następnym miesiącu będą wyjeż 
dżali kurjerzy. 

4. lnspektor ustała obowiązujące wymiary pracy maszynistek i eks- 
pedytorów i przekłada Naczelnikowi wydziału osobowego wnioski eo do 
zmian w personelu kancelarji dla zapewnienia jej jak największej spraw- 
ności i terminowości wykonania. j 

5. Wożni, przynosząc teczki do kancelarji, składają je na stole do 
tego wyznaczonym, gdzie są segregowane na dwie grupy: 1) do przepisa- 
nia i 2) do ekspedycji. 

6. Przepisywanie. W teczkach przeznaczonych do przepisania jedna 
z funkcjonarjuszek kancelarji odbija na bruljonie w lewym rogu u dołu 
stempel kancelarji (patrz wzór 8). W pierwszej linji stempla wyznacza 
datę otrzymania, a przy „masz.* komu poleca przepisanie. Przed oddaniem 
do przepisania notuje to w kontroli kaneelarji (patrz wzór 9), wypełniające 
rubryki 1, 2 i 8-cią, poczem teczki rozdaje wskazanym maszynistkom. 

UWAGA. Kontrolę kancelarji należy prowadzić jeno tam, gdzie 
istnieją ogólne działy maszyn. 

7. Dla zaoszczędzenia papieru, pisma o treści krótkiej przepisnje się 
na kartkach bloczkowych; jeżeli brak drukowanych, to na czystej kartce 
odbija się stemplem nagłówek wskazany dla czystopisów (patrz wzór 6). 
Kołejność przepisywania wskazuje kolor teezki. 


No ra Dgiennik Urzędowy Ministerstwa Spraw Zagranicznych 161 


Ponieważ często zachodzą zmiany co do podpisujących—nie należy — 
bez wyraźnej eo do tego wskazówki — zaznaczać na czystopisach, kto je 
podpisze. Natomiast każdy podpisujący powinien być zaopatrzony w odpo- 
wiedni dla siebe stempel, stos. do okólnika M 153 (D. U. M.S.Z.N5 
21 p. 46). (zob. także $ 15 p. 18i 19). 

8. Po przepisan u maszymstka wpisuje swoje nazwisko w drugiej 
linji stempla. Jeżeli przepisanie nie zostało ukończone w dniu otrzymania, 
oznaczonym w pierwszej linji stempla, maszynistka winna podać przy swo- 
jem nazwisku datę przepisania. 

9. Woźni, przynosząc do kancelarji nowe teczki, zabierają z pa: 
wrotem do swoich wydziałów teczki z ezystopisami. i 

10. Referent, sprawdzający czystopis, stwierdza to swoim podpisem 
na bruljonie w trzeciej linji stempla kancelarji (zob. $ 15 p. 18). 

11. Ekspedycja. Teczki przeznaczone do ekspedycji otrzymują ekspe- 
dytorzy wyznaczeni dla ekspedjowania pism. 

12. Ekspedytor wyjmuje z teczki czystopis, sprawdza ilość załącz- 
ników do niego (jeżeli referent zaniedbał przypiąć je szpilką do czysto- 
pisu), wpisuje na bruljonie w czwartej linji stempla datę ekspedycji, teczke 
odsyła do wydziału, a czystopis, jeżeli jest adresowany do urzędu, który 
ma w ekspedycji osobną półkę dla zbiorn pism do niego przesyłanych, 
kładzie na tej półce, w przeciwnym razie odrazu kopertuje czystopis i wy- 
pisuje na kopercie odręcznie adres urzędu czy osoby, oraz liczbę czystopisu. 

18. Wszelkie pisma do urzędów podległych, nienadające się ze wzglę- 
du na swoją ważność do wysyłania pocztą, winien referent, względnie apro- 
bujący, oznaczyć na załatwieniu „kurjerem' — poczem tak czystopis 
jak i kopertę Kancelarja zaopatrzy w lewym rogu u góry pieczątką 
„kurjerem'. 

Wszystkie pisma, mieoznaczone pieczątką „kurjerem', będą przez Eks- 
pedyt uważane za nadające się do wysłania pocztą. 

Wysyłka.tych pism będzie zasadniczo uskuteczniać się zbiorowo w pa- 
kietach, dla obniżenia kosztów przesyłki. 

Wobec tego należy pisma, mające być wysłane bezwłocznie, oznaczać 
jako „pilne,“ ewentualnie z dodaniem „polecone,“ a gdy chodzi o dowód 
doręczenia „polecone, za recepisem zwrotnym." 

Listy mające być wysłane foczią lotniczą: nader „pilne“, lecz nie 
„tajne“: winny być nadesłane do Ekspedytu ze s$ecjałnem poleceniem na 
karcie służbowej, podpisanej przez Naczelnika Wydziału. 

Listy przeznaczone dla poczty lotniczej winny być adresowane w Jegy- 
ku francuskim z zaznaczeniem z lewej strony u góry o polsku nazwy 
kraju, do którego są skierowane. 

Gazety i rozmaite druki winny być nadsyłane do Ekspedytu pad 
opaską zaopatrzoną w adres. Waga tychże druków czy gazet może wyno- 
sié najwyżej 2 kgl 

Paczki, zawierające próbki i t. p., winny być wysłane z dołączeniem 
deklaracji celnych z wypełnieniem odnośnych rubryk. 
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Deklaracji takich dostarczy każdorazowo na żądanie Ekspedyt. 

14. Czystopisy, przeznaczone do łącznego wysłania w jednej koper- 
cie, zbiera się z półek, kopertuje i adresuje jak wyżej (p. 12). 

15. Odręczne załatwienia i druczki, po których w teczce nie zostaje 
bruljonu i niema na czem oznaczyć daty ekspedycji, ekspedytor zapisuje 
u siebie w książce nadawczej pod łą samą datą, co inne, tylko w osob- 
nym wierszu, wymieniając po słowie „odręczne* kolejno liczby, któremi 
są oznaczone. 

16. Po naklejeniu znaczków pocztowych, wpisuje się korespondencję 
żoleconą do pocztowej książki nadawczej pojedyńczo, wymieniając liczby, 
któremi jest opatrzona, adresy odbiorców i wysokość opłaty pocztowej. 
Urzędnik pocztowy potwierdza odbiór każdej przesyłki osobno. 

17. Korespondencję zwykłą wpisuje się do osobnej książki nadaw- 
czej zbiorowo, wymieniając pod datą ekspedycji tylko ilości przesyłek 
każdego rodzaju opłaty a w końcu ogólną ich ilość i sumę opłaty poczto- 
wej, np. 17 przesyłek po 50 fen., 42 po 1 mk., 23 po 2 mk., 6 po 8 mk., 
razem 88 przesyłek za opłatą 114 mk. 50 fen. Urzędnik pocztowy, przyj- 
mujący od woźnego korespondencję, potwierdza w książce odbiór dato- 
wnikiem i swoim pudpisem, wymieniając ogólną ilość przyjętych przesy- 
łek i sumę opłaty. 

18. Depesze. Depesze szyfrowe i zwykłe wysyła Wydział Szyfrowy. 
Depesze zwykłe kancelarja sporządza na specjalnych blankietach (z odcin- 
kami) z jedną kopją, na której u dołu wiuna się znajdować uwaga „Wolno 
wysłać". Depasze szyfrowe winny być pisane na papierze zwykłym białym 
lub na koszulkach z zaznaczeniem u góry „depesza szyfrowa* i z uwagą 
u dołu „Wolno wysłać". Liczby cudze winny być podawane przed tekstem ” 
za adresem, znaki i liczby wydziałów—za tekstem przed podpisem (okól- 
nik Ne 38 z dn. 25/VI 1921 r). Po wysłaniu depeszy Wydział Szyfrowy zwraca 
nadającemu wydziałowi — przy depeszach zwykłych- kopję, a przy szyfro- 
wych - oryginał z podaniem swego numeru i daty wysłania. 

UWAGA. Adres telegraficzny M. S Z. jest „Polexterne*, Poselstw 
i Przedstawicielstw dyplomatycznych—„Polmission*, Konsulatów General- 
nych, Konsulów i Wice Konsulów — „Polcosul* (okólnik Ne 36 z dn. 24/VI 
1919 r.). Komisarjat Generalny Rządu Polskiego w Gdańsku adres telegra- 
ficzny — „Polkogeu*. 


$ z8. Rejesiratura akt. 


1. Pisma ostatecznie załatwione przechowuje się w wydziale przez 
zszywanie ich w zeszyty (akta) przepisanej niżej formy, w których zbiera 
się je podług pokrewieństwa przedmiotu (tytułu akt), którego dotyczą, 
zgodnie z.ogólnym planem wytkniętym dla podziału spraw załatwianych 
w wydziale. Plan taki, inaczej wykaz rzeczowy akt, spełnia w rejestra- 
turze tę samą rolę, co w bibljotece prawidłowo pomyślany katalog, 
dzielący książki przedewszystkiem na główne działy i poddziały. W reje- 
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straturze akt, jak w bibljotece, należy wysżrzegać się tytułów bez wyraź- / 
nej treści, np. „różne“, które naruszają samą podstawę rzeczowego po- 
działu akt. 


UWAGA. Pism, będących w toku załatwienia, nie wszywa się do 
aki, lecz przechowuje w teczkach na półkach „do wznowienia“ dopóty, 
dopóki sprawy wszczęte przez te pisma nie zostaną os/ażecznie (merytorycz- 
nie, zakończone (Zob. $ 14 p. 17). 

Sprawy, których ostateczne załatwienie przeciąga się z różnych po- 
wodów, mogą być wszyte do akt przed definitywnem ich załatwieniem 
tylko za zgodą Naczelnika wydziału. . 

O tem, kiedy daną sprawę należy wszyć do akt decyduje Naczelnik 
wydziału, względnie jej referent, przez uwagę „a.a.", kładąc swój podpis 
i datę. 

2. Wykaz rzeczowy akt zawiera tytuły akt wydziału, ułożone podług 
rzeczowego podziału na główne działy i poddziały; obok każdego tytułu 
wskazuje się liczbę, pod którą dane akta zostały wpisane do rejes- 
tru akt. 

3. Wykaz jest niejako odbiciem rzeczowego rozkładu czynności wy- 
działu. lm bardziej usystematyzuwany i przejrzysty jest ten rozkład, tem 
doskonalszą jest rejestratura akt wydziału. Zakładanie akt nie może być 
pozostawione przypadkowi ani uznaniu sekretarza. Gdy dla jakiejś sprawy 
brakuje w wykazie akt odpowiednich pod względem treści, wówczas na- 
leży założyć nowe akta. wpisując ich tytuł do wykazu, jako nowy poddział 
w przewidzianym dziale głównym, albo jako nowy dział główny. O potrze- 
bie założenia nowych akt i ich tytule decyduje Naczelnik na wniosek refe- 
renta, albo sekretarza, mając zawsze na uwadze, ahy nowe akta logicznie 
wiązały się z ogólnym planem, wytkniętym w wydziale dla rzeczowego 
podziału jego akt. 

4. Przy rzeczowym podziale akta zwykłe dzielą się na ogólne (A) 
t szczegółowe (B). Do pierwszych zalicza się wszelkie ogólne zarządzenia, 
orzeczenia lub polecenia, mające charakter normatywny w danej grupie 
spraw. Do drugich (szczegółowych) zaliczają się akta, traktujące o spra- 
wach, które dotyczą poszczególnych osób, urzędów, terytorjów i t. d. Jeżeli 
w piśmie zakwalifikowanem do akt szczegółowych zapada jakaś decyzja 
władzy, mieszcząca w sobie pewną nową og lną zasadę, mogącą uchodzić 
za precedens nowego postępowania urzędowego, wówczas wskazanem jest 
dołączyć odpis tego pisma do akt ogólnych, a przynajmniej wycząg z niego 
z zaznaczeniem, gdzie się oryginał znajduje. 

UWAGA. Akta ogólne i szczegółowe, należące do jednego „Tytułu“, 
winny być przechowywane w oddzielnych żeczkach. Dla odróżnienia jednych 
od drugich, należy na teczkach z aktami ogółnemż dodawać pod „tytułem“ 
„Dział A,“ a na teczkach z aktami szczegółowemi „Dział B“. Teczki z aktami 
ogólnemi, jako zazwyczaj rzadziej będące w użyciu. winny leżeć pod tecz- 
kami z aktami szczegółowemi tegoż samego „żyżułu". 
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5. Każdy wydział układa sam dla siebie wykaz rzeczowy akt, mając 
na uwadze wyznaczony mu zakres spraw i wyżej podane ogólne wska- 
zania. 


6. Jeżeli w wydziale przed wydaniem niniejszej instrukcji akta były 
przechowywane systemem liczbowym (austrjackim) lub jakimkolwiek innym, 
to Naczelnik wspólnie z referentami i sekretarzem ułoży przedewszystkiem 
wykaz rzeczowy akt, ich tytuły, według których wszystkie poprzednie 
akta wydziału mają być zebrane (zapriorowane), zeszyte i wciągnięte do 
rejestrn akt. Na uregulowanie tej sprawy wyznacza się wydziałom termin 
6-miesiączny. 

7. kMejesty akt (patrz wzór 10) służy do rejestrowania akt w kolei 
ich zakładania. Rejestr prowadzi sekretarz; wpisuje on nowe akta do reje- 
stru na podstawie każdorazowej decyzji Naczelnika i zawiadamia o tem 
referentów, podając im tytuł i liczbę bieżącą nowych akt. Data założenia 
akt jest datą założenia pierwszego ich tomu. 

8. Rubryka 3-cia rejestru służy do notowania powstawania dalszych 
tomów tych samych akt (1, 2, 3-ci i ț. d.) Gdy pierwszy tom doszedł do 
grubości 5 cm., sekretarz wprowadza tom 2-gi w okładce z tym sa- 
mym tytułem i liczbą bieżącą co pierwszy, powstanie drugiego tomu sekre- 
tarz zaznacza w rejestrze, wpisując przy odnośnych aktach w rubryce 4-ej 
datę jego założenia; data założenia drugiego tomu odpowiada dacie zakoń- 
czenia pierwszego tomu. l 

UWAGA. Wypełniwszy raz rubryki 1-ą i 2-ą,,nie dopisuje się już 
w nich nie więcej; natomiast rubryki 3-ą i 4-4 należy wypełnić zwięźle 
w przewidywaniu, że trzeba będzie w niej jeszcze nieraz dopisywać dal- 
sze tomy danego „Tytułu, oraz daty ich założenia i zakończenia. 

9. W rubryce 5-ej (uwagi) notuje się fakt złożenia akt w archiwum 
M. S. Z., gdy wydziałowi nie są już potrzebne, z oznaczeniem daty i liczby 
pokwitowania (zob. D. U. M. S. Z. Ne 1 z 1921 r., poz., 8). 

10. Rejestr prowadzi się bez żadnych zmian i przerw przez cały 
czas istnienia wydziału. W razie skasowania wydziału o przekazaniu jego 
akt i rejestru decyduje Minister. 

11. Żadne akta nie mogą być niszczone bez npoważnienia Ministra 

12. Akta mają kształt zeszytu, formatu zwykłego arkusza w okładce 
z papieru czerpanego (aktowego). Na okładce (patrz wzór 11) oznacza się: ` 
nazwa Ministerstwa i wydziału, do którego akta należą, 2) przedmiot, któ- 
rego dotyczą (tytuł), 3) tom, 4) data założenia i zakończenia i 5) liczna 
bieżąca, pod którą zostały wpisane do rejestru. 

18) Na języku, przymocowanym do okładki, powtarza się tytuł, tom 
i liczbę bieżącą akt dla łatwiejszego odszukania ich na półkach. 

14. Na drugiej stronie okiadki jest skorowidz pism dołączonych 
(patrz wzór 12), w którym sekretarz wpisuje liczbę pisma według dzien- 
nika łamaną przez liczbę obeą i nazwisko jego nadawcy w kolei dołączenia. 
W tej kolei przyszywa się pisma do grzbietu okładki po jednym lub kilka 
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na jednej nitce. Naprzód umieszcza się pismo otrzymane, potem załącz- 
ntki do niego i bruljon odpowiedzi wydziału. 

15. Wzbronione jest gromadzenie pism poza aktami. Sekretarz obo- 
wiązany jest codzień dołączać zakwalifikouane do wszycta pisma do akt 
wskazanych w siemólu na piśmie, zaznaczając to równocześnie w dzien- 
niku przy właściwej liczbie i na drugiej stronie okładki akt, jak wyżej. 

16. Akta leżą na półkach w szafach w porządku liczb rejestru, uwi- 
docznionych na wygtających nazewnątrz językach. 

17. Akta mogą być wydawane nazewnątrz wydziału tylko za zgodą 
Naczelnika i za pokwitowaniem; referentom wydziału sekretarz wydaje 
akta na ich żądanie bez pokwitowania. W miejscu wydanego zeszytu wsta- 
wia się jego wkładkę zastępczą ze sztywnego papieru, na której oznacza 
się, komu zeszyt «wydano (patrz wzór 13). Gdy zeszyt jest na miejscu, 
wkładkę zastępczą przechowuje się wewnątrz zeszytu pod okładką. 

18. „Akta osobowe winny być również dzielone na Ogólne (A) i szcze- 
gółowe (B), przyczem jedne i drugie powinny leżeć osobno: w innej szą- 
fie, lub na innej półce w tejże szafie. 

„Tytuł“ akt osobowych stanowi nazwisko i imię urzędnika. | 

„Rejestr akt*, który mógłby zastąpić zwykły skorowidz alfabetycz- 
ny, jest w danym wypadku zdyłeczny, gdyż teczki należy układać ściśle 
alfabetycznie. 

A. Do akt osobowych ogólnych należą następujące sprawy, które 
powinny być zawsze zszywane w następującym porządku: 

1) podanie urzędnika o posadę (z biegiem życia, świadectwami, dy- 
plomami i t. p.). 

2) kwestjonarjusz osobowy, będący w pewnej mierze wyciągiem 
z podania. 

UWAGA. Jeżeli urzędnik nie ubiegał się o posadą w Ministerstwie, 
lecz Ministerstwo samo zaprosiło go do współpracy, lub został on przez 
inną władzę z poza Ministerstwa mianowany i z pewnych szczególnych 
względów do Ministerstwa przydzielony, natenczas zamiast podania, któ- 
rego wtenczas w aktach osobowych urzędnika nie będzie, winien figuro- 
wać na pierwszym miejscu kwestjonarjusz osobowy (2) z najważniejszemi 
faktami i datami z życia urzędnika i jego stosunków rodzinnych, 

Późniejsze zawiadomienia urzędnika o ożenieniu się lub wyjściu za 
mąż, o powiększeniu się rodziny i t. p. powinny być wszywane zaraz ża 
kwestjonarjuszem, jako jego uzupełnienie. 

Świadectw i dyplomów oryginalnych wszywać nie wolno. Winny one 
leżeć osobno w kopertach z nazwiskiem właściciela i celem łatwiejszego 
odszukania ułożone w porządku alfabetycznym. Wydawanie oryginałów 
świadectw i dyplomów winno się odbywać za pokwitowaniem. 

8) orzeczenia Komisji Werytikacyjnej, o ile od jej wyroku zależało 
przyjęcie urzędnika, 
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4) pierwszy zasadniczy zaźwierdzony wniosek o przyjęcie na służbę 
i odpis doręczonego urzędnikowi dekretu, wystawionego na mocy tego wnio- 
sku (tylko po jednym egz). 

5) protokół złożonej przysięgi lub dowód dopełnianega ślubowania 
(albo jedno i drugie) 

6) dowód otrzymanej legitymacji służbowej, potem dopięro winny 
następować w śczsle chronologicznym porządku wszystkie dalsze wnioski 
i dekrety, dctyczące czyto zmian uposażenia, czy też zmian służbowych 
urzędnika, zawsze tylko po jednym egzempiarzu obowiązującego (zatwier- 
„.dzonego) pisma, albo wniosku, 

Będą to więc wnioski o awansowanie, mianowanie, przydziały, od- 
pisy dyplomów konsularnych, przeniesienia w stan nieczynny, na emery- 
turę, wnioski o dymisję, prośby o zwolnienie ze służby, odpisy wydanego 
świadectwa i t. p. s 

NB. Odpisy dyplomów konsularnych i ich przekładów na język fran- 
cuski powinny być wszyte zaraz za odpowiednim dekretem nominacyjnym 
konsula. 

UWAGA. Wnioski, które nie uzyskały zatwierdzenia, a które zatem 
nie obowiązują, jak i te, które pomimo uzyskania aprobaty, nie zostały 
urzędnikowi z różnych względów doręczone, np. unieważnione po aproba- 
cie, a zatem również niecbowiązujące, należy (zawsze tylko w jednym egz.) 
przechowywać w aktach osobowych szczegdłowych na dowód, jakie Mini- 
sterstwo miało kiedyś co do danego urzędnika zamiary lub plany. 

Odznaczenia za gorliwą służbę, jak również i nagany (orzeczenia 
Wyższej Komisji Dyscyplinarnej) winny się znajdować w aktach ogólnych. 

Na czele teczki z aktami ogólnemi winien obowiązkowo znajdować 
stę „Wykaz stanu służby" urzędnika, będący wyciągiem z wszystkich do- 
kumentów, znajdujących się w teczce ogólnej. 

B. Na akta osobowe szczegółowe składać się zatem będzie: Cała 
korespondencja w sprawach, która do akt ogólnych weszły jako obowią- 
zujące: referencje, wymiana pism ze Skarbem, z Prezydjum Rady Minist. 
z placówkami, z osobami prywatnemi i t. p. Pisma urzędnika, zwracają- 
cego się do M. S. Z. w swoich sprawach: o przeniesienie, o urlon, o po- 
życzkę, dodatkowe wynagrodzenie, o dodatek za wysługę lat, za wyższe 
studja, za kierownictwo, wykazy dni przepuszczoenych, sprawy nieobecno- 
ści w biurze, choruby, sprawy związane z odbywaniem służby wojskowej, 
z kształceniem własnem lub dzieci i t. d. 

UWAGA. O ile akta ogólne winny być układane, jak widzimy, nie 
zawsze w porządku chronologicznym, /ecz raczej logicznym, to akta szcze- 
gółowe winny być układane żyłko w porządku chronologicznym (w miarę 
wpływania do rejestratury po ostateczuem zakończeniu sprawy). 


$ z9. Kontrola czynności í zaległości. 
Punktualnie 1-go i 16-ego każdego miesiąca (jeżeli święto to dnia 
następnego) sekretarz obowiązany jest przedłożyć Naczelnikowi wykaz 
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czynności i zaległości (patrz wzór 14) w dwóch egzemplarzach, w których 
jeden pózostaje w wydziale, a drugi ze swemi uwagami Naczelnik przed- 
kłada następnego dnia swojemu bezpośredniemu przełożonemu. 

Wykaz wypełnia sekretarz podług zapisów w dzienniku. Za okres 
sprawozdawczy dla wykazu przedkładanego 1-go dnia miesiąca liczy się 
czas od 1-go do 15-go poprzedniego miesiąca, a dla wykazu przedkładanego 
15-go dnia miesiąca—czas od 15-g0 do ostatniego dnia poprzedniego miesiąca. 

Wykaz Ne 1 przedkłada się 1 lutego za czas od 1 do 15 stycznia 
włącznie. W rubryce 3-ej wykazu oznacza się podług dziennika naprzód 
ilość pism wyznaczonych odnośnemu referentowi w okresie sprawozdaw- 
czym do załatwienia, potem ilość załatwionych, wreszcie pozostałość. W ru- 
bryce 4-ej oznacza się pod napisem „było“ ilość pism pozostałych z po- 
przedniego roku, niezałatwionych do dnia 1-go stycznia, potem ilość ich 
załatwioną w okresie sprawozdawczym, wreszcie pozostałość, W rubryce 
5-ej oznacza się ogólną pozostałość na dz. 15 stycznia, którą otrzymuje 
się z dodania pozostałości w okresie sprawozdawczym (3) i z poprzedniego 
okresu (4). 

Następne wykazy wypełnia się w ten sposób z tą tylko różnicą, że 
w rubryce 4-ej pod „było“ powtarza się pozostałość, oznaczoną w rubryce 
5-ej poprzedniego wykazu, a okres sprawozdawczy obejmuje inne daty, 
wskazane w nagłówku wykazu (w Ne 2 od 16 do 81 stycznia, w Ne 3 od 
1 do 15 lutego i t. d.). 

Za załatwione pisma uważa się te, przy których w dzienniku w ru- 
bryce 8ej został wpisany znak akt, albo kreska oznaczająca, że po od- 
ręcznem załatwieniu pismo wysłano bez żądania zwrotu, a w miejsce którego 
znajduje się wyciąg do akt. Wszystkie inne pisma nważa się za pozostałe 
do załatwienia. 

W rubryce lej wykazu wymienia się wszystkich referentów wyzna- 
czonych do zajęć w wydziale w porządku ich stopni służbowych. 

W końcu wykazu przy „razem“ sekretarz podaje sumy otrzymane 
z dodania liczb pionowych i stwierdza swoim podpisem zgodność wykazu 
z zapisami w dzienniku. 

UWAGI. Rubrykę 6:tą wykazu wypełnia Naczelnik wydziału tylko 
w tym egzemplarzu, który przedkłada swojemu bezpośredniemu przełożo- 
nemu. Notuje on tutaj czynności referentów, nieuwidocznione w dzienniku, 
a więc opracowywanie projektów ustaw i rozporządzeń, udział w specjal- 
nych komisjach, delegacje, inspekcje i t. p., oraz opuszczenia zajęć z po- 
wodu choroby, urlopów i t. p. 

Z bezpośredniego wglądania w czynności swojego wydziału Naczel- 
nik wyciąga wnioski co do jego sprawności; jeżeli usunięcie zauważonych 
braków, zaległości i opieszałości urzędników przekracza zakres jego wła- 
dzy, komunikuje to przełożonemu. 

Nieprzedstawienie wykazu w wyznaczonych wyżej terminach będzie 
uważane za niedbalstwo w służbie, pociągające za sobą odpowiednie kary. 
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Wykazy wydziału przechowuje sekretarz w osobnej teczce w porządku 
chronologicznym. Wykazy wydziałów z uwagami naczelników przechowuje 
u siebie ich bezpośredni przełożony. 

Prawo wglądania do wykazów poza bezpośrednimi przełożonymi mają 
również urzędnicy, delegowani przez Ministra lub Prezydenta Ministrów. 


$ 20 Wośni i gońcy 


1 Ogólny nadzór nad woźnymi i gońcami w biurach Ministerstwa 
sprawuje kierownik Oddziału Gospodarczego. On przyjmuje woźnych i goń- 
ców na służbę, na jego ręce nadsyłają zawiadomienia o chorobie, podania 
o urłop i wszelkie inne w swoich sprawach. On ustala listę dyżurów na 
każdy miesiąć i on ich wyznacza do stałej słuźby w kancelarji i wydzia- 
łach, gdzie podlegają bezpośrednio Inspektorowi albo Naczelnikowi, bez 
których pozwolenia nie mogą wydalać się z biura w czasie godzin urzę- 
dowych. 

2. Do obowiązków woźnych należy wykonywanie czynności poleco- 
nych im przez przełożonych, mełdowanie osób zgłaszających się, odbiór 
i odnoszenie teczek, utrzymywanie wzorowego porządku w pomieszcze- 
niach powierzonych ich dozorowi, zamykanie ich po uprzątnięciu, gaszenie 
światła, gdzie nie jest potrzebne, i składanie kluczy w miejscu na to prze- 
znaczonem. 

3. Jak najsurowiej zakazuje się woźnym oddawanie teczek im po- 
wierzonych komu innemu, wglądanie do nich, wpuszczanie osób postron- 
nych do biur w godzinach nieurzędowych. 

4. (Czas pracy woźnych i gońców określa artykuł 8-y, p. 12 niniej- 
szej Instrukcji. 
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